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Prot. n. 2649/ C14 Torbole Casaglia, 26 Settembre 2017

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Vista la legge 7 agosto 1990, n. 241;

Visto il D.M. 6 aprile 1995, n. 190;

Visto I'art. 21 della legge 15 marzo 1997, n. 59;
Visto il D.P.R. 8 marzo 1999, n. 275;

Visto il D.Igs. 30 luglio 1999, n. 286;

Visto I'art. 19 del Decreto Interministeriale 1° febbraio 2001, n. 44;

Visto I'art. 25, comma 5, del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165;

Vista la Tab. A allegata al CCNL - Comparto scuola 2006-2009;

Ritenuto necessario impartire al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi le
direttive di massima previste dal citato comma 5 dell'art. 25 del D.Lgs.
165/2001, al fine di porlo in condizioni di sovrintendere efficacemente,
nellambito delle stesse, ai servizi generali e amministrativi di questa
istituzione scolastica;

EMANA

la seguente

DIRETTIVA DI MASSIMA SUI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI
PER L'ANNO SCOLASTICO 2017/2018

Art. 1 - Ambiti di applicazione
Le direttive di massima contenute nel presente atto si applicano esclusivamente alle
attivita di natura discrezionale svolte dal Direttore dei Servizi Generali ed
Amministrativi (DSGA) per organizzare i servizi generali e amministrativi di questa
istituzione scolastica durante I'anno scolastico 2017/2018. Esse costituiscono linee di
guida, di condotta e di orientamento preventivo allo svolgimento di tali attivita.

Art. 2 - Organizzazione generale dell'istituzione scolastica
L'istituzione scolastica costituisce una singola unita organizzativa, responsabile dei
procedimenti amministrativi ad essa attribuita dalle norme vigenti. Le relative attivita
amministrative devono essere organizzate in tre aree operative: didattica, personale,
affari generali.

I servizi amministrativi devono essere organizzati in modo da eseguire entro i dovuti

termini, senza necessita di ulteriori sollecitazioni, le attivita previste dalla vigente
1
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normativa. A titolo meramente esemplificativo e non esaustivo, si richiamano qui il
controllo quotidiano della casella di posta elettronica istituzionale e quella della PEC,
I'invio delle visite mediche di controllo, la denuncia entro due giorni allINAIL e alla
P.S. di infortuni occorsi a dipendenti e alunni con prognosi superiore a tre giorni, la
comunicazione telematica obbligatoria (COL) sul sito internet cliclavoro.gov.it
dell'instaurazione, trasformazione e cessazione di ogni rapporto di lavoro autonomo e
subordinato, la predisposizione degli ordinativi di pagamento entro i termini stabiliti
per non incorrere in more o penali di alcun genere.

Il DSGA ¢ individuato quale responsabile dell'istruttoria inerente ogni singolo
procedimento amministrativo, ai sensi dell'art. 5, c. 1, della legge 241/1990, nonché
dell'art. 10, c. 1, del D.M. 190/1995.

Il DSGA provvede a svolgere funzioni di coordinamento e promozione delle attivita di
competenza del personale ATA, nonché di verifica dei risultati consequiti, nel rispetto
delle direttive impartite e degli obiettivi assegnati.

Il DSGA vigila costantemente sul regolare svolgimento delle funzioni e attivita svolte
dal personale ATA, al fine di assicurare lunitarietd della gestione dei servizi
amministrativi e generali della scuola in coerenza e in funzione delle finalita e degli
obiettivi dell'istituzione scolastica, in particolare del POF. Deve riferire
tempestivamente al Dirigente ogni fatto che possa configurare irregolaritq, illecito o
infrazione disciplinare.

Art. 3 - Assegnazione degli obiettivi
Ogni attivita di pertinenza del personale amministrativo, tecnico e ausiliario, deve
essere svolta in piena aderenza alle attivita previste nel POF, coerentemente alle
finalita istituzionali della scuola, alle esigenze degli studenti, ai principi regolatori
dell'autonomia scolastica.

In particolare, sono obiettivi da conseguire:
a) La funzionale organizzazione del lavoro di tutte le unita di personale ATA.

Tale obiettivo deve essere perseguito attraverso la redazione e la successiva
attuazione del Piano delle attivita, predisposto dal DSGA nel rispetto delle finalita
e obiettivi della scuola contenuti nel POF e successivamente adottato dal Dirigente
scolastico previa contrattazione integrativa di istituto ai sensi dell'art. 6, lett. i,
del vigente CCNL. In tale piano devono essere analiticamente riportati i compiti
assegnati ai singoli dipendenti e definita la distinzione tra attivita di lavoro
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ordinario e di lavoro straordinario. L'organizzazione del lavoro dovra tener conto
delle seguenti esigenze:

1. apertura dell'istituto: Scuola Infanzia ore 7,30- Scuola Primaria alle ore 7,00-
Scuola Secondaria ore 7,00 e chiusura alle ore 18,42 scuole Infanzia e
Primaria, ore 16,30 scuola Secondaria (il sabato 7,40-13,40) garantendo in ogni
ora il controllo degli accessi all'edificio scolastico;

. vigilanza sugli studenti nei corridoi e nei servizi igienici;

. pulizia in tutti i corridoi, reparti, aule, palestre e laboratori;

. efficace svolgimento di tutte le attivita amministrative;

5. assistenza tecnica nei laboratori didattici.

Hwn

b) La razionale divisione del lavoro in base al profilo professionale dei dipendenti.

La divisione del lavoro ai fini del perseguimento dell'efficacia, dell'efficienza e
dell'economicitd della gestione va effettuata attraverso la determinazione di
carichi di lavoro aventi carattere di omogeneita.

Nella divisione del lavoro va tenuto conto dei profili di area del personale ATA
(Tab. A del vigente CCNL scuola) e dei diversi livelli di professionalita all'interno di
ciascun profilo, pur nella previsione di un processo di omogeneizzazione e di
accrescimento della professionalita, attraverso i previsti canali della formazione e
dell'aggiornamento.

L'attribuzione dei compiti operativi previsti dai diversi profili va condotta tenendo
conto, per quanto possibile e ragionevole, sia dei desiderata dei dipendenti che di
eventuali limitazioni nelle mansioni relative al profilo derivanti da certificazione
rilasciata da Collegi sanitari del’ASL competente per territorio.

c) Il controllo costante delle attivitda svolte e dei carichi di lavoro, prevedendo la
possibilita di rinforzare le varie aree operative con unita di personale prelevate da
altre aree, sulla base del maggior carico di lavoro che puc venirsi a creare in ogni
area nei vari periodi dell'anno.

d)La verifica periodica dei risultati conseguiti, con I'adozione eventuale di
provvedimenti correttivi in caso di scostamento od esiti negativi, ove di propria
competenza. Se la competenza a provvedere ¢ del dirigente scolastico, il DSGA
formula allo stesso le necessarie proposte.

e) Il costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, con specifico riferimento
al profilo di regolarita amministrativo-contabile.
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I risultati degli obiettivi di cui alle precedenti lettere a), b), c), d), e) costituiscono
elementi di valutazione ai fini del controllo di regolarita amministrativa e contabile e
del controllo di gestione, ai sensi degli artt. 2 e 4 del D.Igs. 30 luglio 1999, n. 286.

Art. 4 - Concessione ferie, permessi, congedi
Al fine di assicurare il pieno e regolare svolgimento del servizio, in ciascun settore di
competenza, il DSGA predispone per tempo un piano organico delle ferie del personale
ATA, in rapporto alle esigenze di servizio, assicurando le necessarie presenze nei vari
settori, rispetto alla tempistica degli adempimenti e nel rispetto della normativa
contrattuale in materia.

Per la concessione dei permessi giornalieri, o brevi (permessi orario), il Dirigente
scolastico adotta i relativi provvedimenti, sentito il DSGA per quanto riguarda le
compatibilita del servizio.

Art. 5 - Svolgimento attivita aggiuntive e straordinario
Il lavoro straordinario del personale ATA viene autorizzato dal Dirigente scolastico
sulla base delle esigenze accertate dal Dirigente medesimo o dal DSGA. Nel caso di
richiesta di lavoro straordinario da parte del personale ATA, il DSGA cura che essa
venga previamente sottoposta all'approvazione del Dirigente con adeguata
motivazione.

Art. 6 - Incarichi specifici del personale ATA

Gli incarichi specifici dei diversi profili professionali sono assegnati dal Dirigente
scolastico, su proposta del DSGA, in base alle effettive esigenze organizzative e
funzionali dell'istituzione scolastica.

Spetta al DSGA, attraverso periodici incontri con il personale ATA, vigilare
sull'effettivo svolgimento degli incarichi specifici. In caso di rilevate inadempienze, il
DSGA riferisce sollecitamente al Dirigente scolastico per gli eventuali provvedimenti
di competenza.

Art. 7 - Assenza de Dirigente Scolastico

In caso di assenza del Dirigente Scolastico per collocazione in particolare posizione di
stato (ferie, assenze per malattia, personali, ecc..) le relative funzioni saranno
esercitate dal collaboratore con funzioni Vicarie cui preventivamente sara stata
comunicata, possibilmente per iscritto, la necessitd di sostituzione nelle funzioni
dirigenziali, o, in caso di sua assenza, dall'altro collaboratore istituzionale ex art. 34
del CCNL.
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In caso di temporanea non presenza in ufficio del Dirigente Scolastico per lo
svolgimento di attivita istituzionali esterne, sarda cura della S.V. informarlo per via
telefonica di eventuali scadenza urgenti e/o pratiche rilevanti, come desumibile dalla
corrispondenza pervenuta.

In quest'ultimo caso (assenza momentanea del Dirigente) i collaboratori, oltre alle
materie a loro delegate, hanno potere di firma sui soli atti urgenti e indifferibili (es.
denuncia incidenti all'ufficio provinciale del lavoro).

Art. 8 - Organizzazione dei Servizi Generali

Con riferimento all'articolazione delle attivita didattiche fra sede e succursali
prevista nel PTOF in via di definizione, la S.V. presentera al Dirigente Scolastico una
proposta di ripartizione dei collaboratori scolastici fra i singoli plessi. Considerato che
il personale ausiliario assegnato alla scuola nell'organico di fatto & inferiore a quello
spettante dalle tabelle organiche, questa Presidenza, sulla base delle Sue indicazioni,
cerchera di concentrare le attivita didattiche pomeridiane in modo da contenere
I'arco temporale dell'apertura. Della scuola e consentire una maggiore concentrazione
delle presenze del personale nei momenti di pitl intensa attivita didattica.

Poiché le attivita didattiche del plesso infanzia-primaria (lun.-ven.) non si
protrarranno oltre le ore 16.00, si puo lavorare ipotizzando la chiusura dei locali alle
ore 17.30, cio per la concentrazione del personale nelle ore di massimo impegno
didattico.

Fissato il humero di unita di collaboratori scolastici della sede centrale e dei plessi,
I'assegnazione del personale sara effettuata in riferimento ai criteri comunicati dal
Dirigente Scolastico nell'informazione sindacale.

Poiché, fatte salve le norme di legge concernenti i beneficiari della Legge 104/92, il
criterio prioritario & costituito dalle preferenze del personale e la loro soddisfazione
in base all'anzianitq, la S.V. informera preventivamente il personale, prima che questi
operi le scelte, circa la distribuzione fra sede e succursali degli incarichi specifici e
delle possibilita di accesso ai compensi tratti dal Fondo di Istituto.

Si conferma quanto sopra riportato, a proposito degli assistenti amministrativi circa
la necessita di motivare e valorizzare le professionalita del personale, di curare la
formazione, di coinvolgerlo nelle proposte relative al piano delle attivita, di
controllare periodicamente il rispetto degli orari dando comunicazione al Dirigente
Scolastico dell'esito del controllo ed al personale delle ore da recuperare e dei crediti
acquisiti, da illustrare il codice di comportamento ed il codice disciplinare,
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consegnando il primo documento a tutti i collaboratori e curando che il codice
disciplinare sia affisso in luogo ben visibile sia nella sede che nelle succursali.

Si conferma altresi che la ripartizione dei carichi di lavoro sia improntata ai criteri di
omogeneita. Particolare attenzione si raccomanda per l'assegnazione di incarichi e
mansioni che comportino una pit accentuata esposizione al rapporto con il pubblico: le
assegnazioni a tali incarichi dovranno tenere conto delle attitudini, valutando anche
precedenti esperienze.

Si ribadisce quanto sopra riportato per il ricorso al lavoro straordinario.

Circa la pulizia dei locali la S.V. provvedera ad assegnhare gli spazi secondo un criterio
di equa ripartizione che tenga conto altresi della necessita della sorveglianza su alunni
e locali, nonché, dello svolgimento di altre incombenze specifiche di cui sotto.

La S.V. provvedera a individuare, sulla base delle disponibilita espresse dal personale e
dalla complessiva situazione di fatto (dislocazione ai piani, turni, ecc...) i collaboratori
cui affidare le seguenti incombenze specifiche ed, eventualmente, altre se la S.V.
riterrda necessario od opportuno:

- Servizio fotocopie
- Addetto alla raccolta e comunicazione prenotazioni mensa
- Addetto alla ricezione telefonica

- Addetto al controllo degli impianti di sicurezza

DIRETTIVE DI MASSIMA CIRCA L'ESERCIZIO DELLA DELEGA RELATIVA
ALLTSTRUTTORIA DELL'ATTIVITA' NEGOZIALE

Si raccomanda, in primo luogo, la pil assoluta riservatezza riguardo alle offerte dei
fornitori. Alle ditte fornitrici va presentato, di norma, una richiesta dettagliata e
precisa onde poter facilmente procedere alle comparazioni.

Le offerte devono pervenire in busta chiusa o mezzo posta elettronica (la busta va
protocollata senza essere aperta). Le buste, scaduto il fermine assegnato, saranno
aperte dalla S.V. in presenza della sottoscritta o dei collaboratori del Dirigente:
dell'apertura sara redatto processo verbale.

Successivamente la S.V. preparerd un prospetto comparativo per le decisioni del
Dirigente o le deliberazioni del Consiglio di Istituto.
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QUESTIONT DISCIPLINART

Nel caso la S.V. abbia a rilevare comportamenti del personale che integrino lievi
infrazioni disciplinari, la S.V. provvedera a rimarcare col dipendente il fatto e a
richiamare la dovuta osservanza dei doveri d'ufficio.

In caso di violazioni non lievi o della reiterazione di comportamenti che siano gia stati
oggetto di rilievi e di richiami, la S.V. presenterd tempestivamente al Dirigente
Scolastico una dettagliata relazione per i procedimenti consequenziali.

INDICAZIONI CONCLUSIVE

Per quanto concerne gli incarichi specifici al Persona Ata e la individuazione delle
attivitd da retribuire col Fondo dell'Istituzione Scolastica, si invita la S.V., sentita
anche l'assemblea del personale, ad avanzare in rapporto al PTOF proposte di
attivazione coerenti e motivati criteri di attribuzione.

Il DSGA e, infine, responsabile del materiale inventariato. La S.V. pertanto
provvedera alla predisposizione degli atti preordinati di subconsegna al personale
docente delle strumentazioni e dei sussidi didattici: la designazione dei
subconsegnatari sara effettuata dal Dirigente. Al termine dell'anno scolastico il
docente subconsegnatario riconsegnera al DSGA il materiale ricevuto annotando
eventuali guasti, disfunzioni od inconvenienti.

La S.V., dintesa con RSPP, sensibilizzera il personale amministrativo sulle
problematiche della sicurezza sul lavoro e vigilera con la massima attenzione affinché
nessuno usi strumenti di lavoro che non siano dell'ufficio o si avvalga di
apparecchiature elettriche non costituenti dotazioni da ufficio (es. stufette
elettriche).

Infine sara Sua cura prescrivere che gli uffici siano lasciati sempre in ordine e che
nei relativi locali non siano esposti simboli o documenti politici o aventi valenza politica
o, comunque, stampe, disegni, ecc. che possano essere causa di fastidio per altro
personale o per il pubblico o, ancora, costituire motivo di distrazione rispetto al
regolare e metodico impegno di lavoro.

Il Dirigente Scolastico

(Dott.ssa Marinaro Mariarosaria)
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